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ANEXO Xill
MANUAL OPERACIONAL DO CREDENCIADO
CAPITULO |
APRESENTAGAO

Este Manual estabelece as orientacdes para execucgio das oficinas previstas no
Credenciamento n° 001/2026.

Seu cumprimento é obrigatorio durante toda a vigéncia da contratagéo.
CAPITULO Il

DIREITOS DO CREDENCIADO

Sao direitos do credenciado:

receber remuneracgao pelos servigos efetivamente executados;
ser tratado com respeito pela Administracao;

receber cronograma previamente definido;

solicitar esclarecimentos;

apresentar justificativas;

exercer contraditério e ampla defesa.

CAPITULO Il
DEVERES DO CREDENCIADO
O credenciado devera:

cumprir rigorosamente os horarios;

executar integralmente a oficina;

tratar os usuarios com urbanidade;

manter comportamento ético;

preservar o patrimdnio publico;

observar o Estatuto da Crianga e do Adolescente, quando aplicavel;
observar o Estatuto da Pessoa ldosa, quando aplicavel,

respeitar as orientagdes da equipe técnica.

CAPITULO IV
DOCUMENTOS OBRIGATORIOS

Ao final de cada més deverao ser apresentados:
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o Lista de Presenca;
o Relatério Mensal;
+ Nota Fiscal ou RPA;
o documentos fiscais exigidos.
CAPITULO V
CONVOCAGAO

A convocacgéo ocorrera exclusivamente mediante Ordem de Servigo emitida pela
Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

O credenciado nao podera iniciar qualquer atividade antes da emissao da
respectiva Ordem de Servigo.

CAPITULO VI

PAGAMENTO

O pagamento ocorrera apos:
execucgao da oficina;
apresentacao da documentacao;

o ateste do Fiscal;
o liquidacédo da despesa.

CAPITULO VII
CONDUTA ETICA
E vedado:
e receber valores dos usuarios;
« utilizar o espacgo publico para fins particulares;
« realizar propaganda politico-partidaria;
e praticar discriminacéo;
e divulgar imagem dos usuarios sem autorizagao;
« divulgar dados pessoais protegidos pela LGPD.
CAPITULO VIII

FALTAS E SUBSTITUICOES

Toda auséncia devera ser comunicada imediatamente a Secretaria Municipal de
Assisténcia Social.
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A substituicdo de profissional somente podera ocorrer mediante autorizagéo
prévia e expressa da Administracao, quando admitida pelo contrato e desde que
o substituto comprove a mesma qualificagado técnica exigida para a modalidade
da oficina.

CAPITULO IX
ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO

A execucdo sera acompanhada pelo Gestor e pelo Fiscal do Contrato, que
avaliarao, entre outros aspectos:

pontualidade;

cumprimento da carga horaria;
qualidade das atividades;
assiduidade;

cumprimento do Plano de Trabalho;
frequéncia dos participantes.

As avaliagbes servirdo para subsidiar a gestdo contratual, sem carater
classificatorio entre os credenciados.

CAPITULO X

DISPOSIGOES FINAIS

O descumprimento das obrigag¢des previstas no Edital, no Termo de Referéncia,
no Contrato ou neste Manual podera ensejar a aplicacdo das sancgdes

administrativas cabiveis e, quando for o caso, o descredenciamento,
assegurados o contraditério e a ampla defesa.

Areias, 14 de julho de 2026

Secretaria Municipal de Assisténcia Social



